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Consideraciones

Este mddulo tiene por finalidad el seguimiento de las clases a medida
que el instructor desarrolla los diferentes contenidos del curso.

Los temas enunciados en el modulo pueden ser utilizados en mas de
una oportunidad en el desarrollo del curso a través de ejemplos que el
instructor dara.

Este modulo NO es suficiente para la preparacion del examen, ya que la
explicacion de como se realiza cada accion esta a cargo del instructor.

En caso de rendir el examen en forma libre se recomienda consultar los
contenidos minimos y la bibliografia complementaria.

Para rendir el examen regular se cuenta con 6 (seis) meses a partir de
la finalizacion del curso y hasta 3 oportunidades durante este periodo
de tiempo, luego de lo cual se producira el vencimiento del mismo.

Le recomendamos que lea el Reglamento del Sistema de Créditos en
Informatica que se encuentra disponible en http://www.ufasta.edu.ar
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Bibliografia
< Microsoft Excel 2010 Paso a paso <+ Manual de Excel 2010
Curtis Frye Mediactive

Alfaomega Grupo Editor

Anaya Multimedia ISBN: 9786077070344

ISBN: 9788441528512

< Excel 2010 Paso a paso %+ Excel 2010
Caccurri Virginia

B. Cox y Lambert Fox Andina
Editorial Anaya Multimedia, 2011 ISBN: 9789871773152

< Microsoft Excel 2010 en profundidad
Marquez Felicidad
Alfaomega Grupo Editor
ISBN: 9786077070993

e
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Introduccion

“ Crear un libro nuevo a partir de una plantilla o de libro existente
“ Seguridad

“ Informacién del archivo

% Proteger libro: Permisos

“+ Proteger estructura del libro

“ Guardar area de trabajo

% Hipervinculos

“ Mostrar u ocultar elementos

*» Vistas personalizadas

% Guardar el libro como PDF o pagina Web
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Crear un libro nuevo a partir de una plantilla o de libro existente

%+ Para crear un libro nuevo, se p—
puede usar una plantilla de libro
en blanco o una plantilla oo
existente que ya contenga
algunos datos, diseno y formato
que desee usar.

0

cambian los datos del libro

n u eVO [ ] Office Mobile Presi

« Para crear un libro basado en una
plantilla, haga clic en Plantillas

< Esto le permitira reutilizar la
configuracion de formatos, =
formulas, etc. cuando solo

“ondo

gastos

A

de ejemplo o0 en Mis plantillas
y seleccione la plantilla que desee
usar.
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Crear un libro nuevo a partir de una plantilla o de libro existente

% Si desea crear un libro basado en un archivo existente, haga clic en Nuevo a
partir de existente y seleccione el archivo a partir del cual realizara la operacion.

>
)
b
- QA
Plantillasde  Mis plaltilla
ejemplo

5 Nuevo a partir
de existente

@

Archivo a e pagina

i Guardar o

Plantillas disponibl;

B Guardar como

i - & Inici

o Cerrar

Informacién

Reciente Librn

recientes
K ... de Ofcecon
uardar y enviar
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Seguridad a2 f ——
% Puede usar contrasefias para ngol' e el e BT - :
impedir que otras personas Yo — T— atemosned || Type
abran o modifiquen los libros. Wi 022011 0352.. il older
& Para permitir que slo los b A, e e
revisores autorizados modifiquen| & vomeororr anejo de Datos sl
el contenido, haga clic en el N 4] Resumen ventas 2010
boton de Microsoft Office vy, & Local Disk ©)
a continuacion, haga clic en | =" [ :
Guardar como..., presione el | temorede oo ETIEEIIT -
boton Herramientas y, a o [Lbd - Tags Add ataa i
continuacion, en Opciones oo |
generales. ——— [ |
% De forma predeterminada, esta| s w | [ =] | G | | conar |
caracterfstica usa cifrado | e b1 o Ti
avanzado. l‘h e [ e Comprini imégenes.
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Informacion del archivo

% Las propiedades del libro,
conocidas también como
metadatos,. son detalles ac_erca
de un archivo que lo describen o
identifican.

% Las propiedades del documento
incluyen informacion detallada
como titulo, nombre del autor,
asunto y palabras clave que
identifican el tema o el
contenido del documento.

% Desde Archivo — Informacion
Ud. Puede ver y actualizar las

w ! Personas relacionadas
vvvvvv

propiedades del libro.
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Proteger libro: Permisos

“ En Microsoft Office 2010, puede —
usar contrasenas para impedir

Informacion acerca de Resumen ventas 2010

que otras personas abran o | L e

modifiquen los libros. Es oo
importante saber que si no
recuerda su contrasena i

Microsoft no puede recuperar
sus contrasenas olvidadas.
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Proteger libro: Permisos

< Ademas, desde este menu podra:
* Marcar como final: Hacer que el libro sea de solo lectura.

Cuando una hoja de calculo esta marcada como final, los comandos de edicidn y escritura
y las marcas de revision estan deshabilitados o desactivados, y la hoja de calculo es de
solo lectura.

« Cifrar con contrasena: Establezca una contrasefia para el libro.
e Proteger hoja actual: Protege la hoja de calculo y las celdas bloqueadas.

Mediante esta caracteristica, puede seleccionar la proteccidn con contrasefia y permitir o
impedir que otros usuarios seleccionen, apliquen formato, inserten, eliminen, ordenen o
modifiquen areas de la hoja de calculo.

e Proteger la estructura del libro: Proteja la estructura de la hoja de calculo.

e Restringir permisos por personas: Instale Windows Rights Management para
restringir permisos.

e Agregar una firma digital: Agregue una firma digital invisible o visible.
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Proteger estructura del libro

% Para impedir que un usuario cambie, mueva
0 elimine por accidente o premeditadamente
datos importantes del libro, puede proteger
determinados elementos, o bien puede
quitar la proteccion del libro segin sea
necesario.

% La proteccion del libro no debe confundirse
con la seguridad de acceso al libro. La
proteccion de elementos no protege un libro
frente a usuarios malintencionados.

% Puede proteger la estructura de un libro,
para que las hojas de éste no puedan
moverse, eliminarse, ocultarse, mostrarse o
cambiarse de nombre, ni puedan insertarse
nuevas hojas.

Puede proteger las ventanas de forma que
tengan siempre el mismo tamafio y posicion
cada vez que se abra el libro.

,,,,,,

sktop\res vias.

ibro,

« | Proteger estructura y ventanas m

Proteger en el libro

v | Estructura

>

Contrasefia (opcional):

Aceptar ][ Cancelar J
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Guardar area de trabajo

7/

% En el menu Vista encontrara la
opcion pata guardar el area de
trabajo (.xlw), guardar la
informacion de visualizacion

Cc10

sobre libros abiertos, de manera |
que pueda reanudar su trabajo :
mas adelante con los mismos
tamanos de ventana, areas de ;

impresion, ampliaciones de :

20

pantalla y configuraciones de z

23
24

A2
B c E
Cantidad de
Pai
iz Tonelad:
Argentin: 30
Uruguay 2
Ecuador 9
Peri 15

Produccion Minera

Argentina

30
25
20
Toneladas,
15
10
x .
0 —
Unguay  Ecvador  Perd
®
$
2
2
a

visualizacion. 5

< Un archivo de area de trabajo no

o Q@
= or = H g
uardar area
y $imn de trabajo
& ejer
A B c D Eabs
1 Fecha Producto  Cantidad Precio unitario Monto ven
2 | 01/02/2011 Prod 1 1 $12,00 $ 11
3 0202/2011 Prod 2 2 $10,00 $ 2
4 03/02/2011 Prod 3 5 $23,00 $ 14
5 04/02/2011 Prod 1 4 $12,00 $ 4
6 05/02/2011 Prod 2 3 $10,00 $ X
06/02/2011 Prod 3 2 $23,00 $ 4¢
8 07/022011 Prod 1 1 $12,00 $1
9 080272011 Prod 2 2 $ 10,00 $ 2
10|  09/02/2011 Prod 3 $23,00 $ 4¢
11 10/02/2011 Prod 1 4 $12,00 $ 4t
12 $39
13
14
15
‘
6500 4 100%

contiene los libros en si.
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Hipervinculos TR

& Linea de
Hipervinculo  Cyadro Encabez. ¥ad Objeto
)

< Para obtener acceso rapido a informacion relacionada en otro L temo, pis ot

Filtro Yinculos Texto

archivo, en una pagina web o a un lugar dentro del libro, [ nsertar pervincuto (cr- 110

puede insertar un hipervinculo en una celda de la hoja de | magen, n rcinde coreo i
calculo. También puede insertar hipervinculos en objetos o P
imagenes. [
< Para insertar un hipervinculo, utilice: ir a FASTA
e Menu contextual y seleccione Hipervinculo.
e Elija Hipervinculo del menu Insertar T s

e Presione CTRL+ALT+K N

i p
e == Opciones de pegado:
llsert? parvinculo Y -y - iraFAST/ B Opc peg
‘ Info. en pantalla... | -
- 5 d  Modificar t
Deskto v| |2 | &
- P j - Q e - 5 Modificar pi
Archivos en formato doc 4| |  Marcador...
Archivos WRITER
W ejerWriter01 9 Traeral t
herrramien! tas de decision
g Manejo de Datos s
0 PC09 24-02 8, Hipervincul
Crear nuevo g EdtPlus 2 o Hip
documen! to fArchivos Google Chrome Asignar macro.
2 recientes | ' AdbeRdr934_es_ES
e B cak X Establecer como forma predetermina da
| correo gle... Direccién: hnp://wwv:.ulasza.edu.ar| a ',J afio y propiedad
» nato de form
Aceptar Cancel
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Mostrar u ocultar elementos

% Quitar los elementos de la ventana hace que una hoja de Excel luzca como un
formulario, apropiado para paneles de control a otros libros.

< [Estas opciones combinadas con la proteccion de Ventana del libro permite que la
ventana del archivo se muestre como un formulario.

e —— — —————— ]
Inicio Insertar Disefio de pagina rormulas Datos Ravisar Vista o @ o
& Ver salt. Pag. (P ) =5 £33 Nueva ventana [ Dividir 1] = oy
&) 9 V| Barra de férmulas Xz __hl' 5‘1‘; = = =T 3
13 Vistas personalizagas o &= Organizar todo ! Ocultar i T
Normal| Disefio [V Lineas de cuadricula [¥] Titulos Zoom 100% Ampliar 2 Guardar drea Cambiar = Macros
de pagina S Pantalla completa } o seleccion | B Inmovilizar ~ de trabajo ventanas ~
Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana
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Vistas personalizadas

< Puede usar una vista personalizada BN r oo owioscmon emis o fess
para guardar una configuracion de | B e 9 sarr deformus
presentacion especifica (por ejemplo el | sriom @ rwscnpi [ il S
ancho de columnas, filas y columnas T
ocultas, selecciones de celdas, T ' confguracion i presentacon & mpresén -
configuracion de filtros y de ventana) y [, e
la configuracion de impresion (por 7 bt '
ejemplo la conf. de pagina, los —— =)
margenes, encabezados y pies de pagina -
y configuracién de la hoja) de una hoja B ——=—
de c_alculo _Qara,pgder aplicar dlcha! —— ] ~ ::g —{
configuracion rapidamente a la hojade |~ """ = _—
trabajo cuando sea necesario. = B

¥ | Configuracion de impresora

| Configuracion de filas ocultas, columnas ocultas y filtros

|
=

—

[
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Guardar el libro como PDF o pagina Web

% Puede guardar un archivo de Microsoft Excel 2010
en otro formato de archivo. Para ello, haga clic en

la pestaiia Archivo y luego haga clic en Guardar [0 o oo, T
como. Los formatos de archivo disponibles en el | " , —
cuadro de didlogo Guardar como varian en s o e e R
funcion del tipo de hoja que esté activa (una hoja | <. oo
de calculo, de grafico o de cualquier otro tipo).

e PDF (.pdf) Portable Document Format: Este formato | ™" i
de archivo conserva el formato del documento y e

permite compartir archivos. Cuando el archivo de | R e
formato PDF se ve en linea o se imprime, conserva el P St i
formato deseado. [ oo , e e

e Paginaweb (.htm, .html) Lenguaje de marcado de
hipertexto: Al copiar texto de otro programa, Excel
pega el texto con el formato HTML,
independientemente del formato del texto original

T
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